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Ill. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; 4 de la Ley Organica Municipal del Estado
de Morelos; 1, 2 y 3 del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautia,
Morelos; 19 del Reglamento Interno de |a Administracion Publica para el Municipio
de Cuautla; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide
el presente Manual de Politicas y Pﬁdped_imigntos de la Oficina de la Coordinacion
de Archivo Municipal que establece sus politicas'y procedimientos que la integran
para el desempefio de las funciones y atribuciones asignadas_y tiene como
objetivo servir de instrumento de consulta e i n“para~el personal que la
integra; - |

C

LC Juan T .‘r“x\es:‘B_’ri_bnes;.
Oficial Mayor:. "

po

I%€. Rolando Uribe Pérez .~ *'
Director General de Planeacion -+ -

ELABORO

)

RampSes Euerte Estrada

01 Enero 2020 L o019 29

Lic. Jose Alfredo
Escalona Arias
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IV.-INTRODUCCION

o lugar que se resguarden.

incorporar herramientas para;ﬁ.' mejorar el desemperio instituciOnal, al no
- satisfacerse g finalidad primaria de la archivistica comg mecanismo de
récuperacion documental. ’

Archivjoéf-;f-d’ur_ah_itéf.i_éif--'pé_r’i_ddo 2019 — 2021, en el ejercicio de sy laborales para
garantizar & impulsar” [a. ‘Organizacion, control, conservagion,. -disponibilidad,
manejo, pleno aprovechamientd;"_dépuracién Integridad y localizacion expedita, del
archivo que posee gf H. Ayuntamieh'to_*_,de Cuautia, comprendido en este, todo el
acervo, expedientes, documentos 'y registros de informacion emanados del

C. Jesuis Corona Damian
Presidente Municipal
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V. AREAS DE APLICACION

El presente manual es de observancia general como medio de informacion y
consulta, para la ciudadania y servidores publicos, su importancia radica en
permitirnos. acercarnos al pasado de’ la- vida institucional, conservar nuestro
presente y contar con acervo estadistico que nos permita planear y proyectar
mecanismos eficaces en beneficio de nuestro municipio, asi comopara las
unidades administrativas que interwenen en ios procedlmlentos Que se describen y
son las siguientes: it

¥ SECRETARIA MUNIGIPAL - :
v COORDINACION DE ARCHIVO MUNICEPAL
v AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LAS DIEERENTES SECRETARIAS,
DIRECCIONES GENERALES, DIRECCIONES DE AREAS. JEFATURAS DE
-~ UNIDAD, Y DEMAS OFICINAS QUE CUENTEN CON ARCH!VO DE TRAMiTE
v OFICIALIA DE PARTES
v UNIDAD. DE TRANSPARENCIA
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4 ---Ell.z-ﬁéiis'téma{institu'c’i"dh‘ai'--'de" archivos del H. Ayuntamlento 5

VI. POLITICAS DE OPERACION

1. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla el H. Ayuntamiento .de  Cuautla en cumplimiento con la Ley
General de Archivo y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.” o _

2. Eltitular de cada unidad administrativa designara a un servidor publico en
su calidad de responsable del archivo de tramite, que coordinara el registro
y distribucion de la correspondencia:de cada area, asi mismo, remitira oficio
informado al Coordinador: de -Archivo” Municipal sobre dicha designacion,
para cumplir con lo establecido enla Ley General de Archivo.y el Sistema
de institucional de Archivos. - L

3. Para efecto de armonizar la Ley-General de Archivos, la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos' dé ‘Morelos, con el organigrama del H.
Ayuntamiento de Cuautla, el Coordinador de Archivo Municip | fungira el

equivalente:al Titular.del area coordinadora de'archivos. o

s+ Un drea coordinadora de archivos, y; ..
» Las dreas operativas siguientes:

1. De correspondencia; .-

2. Archivo de tramite, por area o unidad;

3. Archivo de concentracién, y

4. Archivo histérico.
Los responsables de los archivos referidos en la fraccion 11, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada ‘area o unidad; los"responsables del
archivo de concentracion-y del archivo histérico seran designados por el
titular def area coordinadora de archivos

5. Todos los documentos de archivo en posesidn de las unidades
administrativas formaran parte del sistema institucional: deberan agruparse
en expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando:con exactitud la informacion contenida en ellos,

-en los terminos que establezca la normatividad aplicable :

8. Se definiran, junto al Instituto Estatal de Documentacion o el Instituto
Morelense de Informacién Plblica y Estadistica, segiin sea el caso, la

- Implementacién de criterios especificos en materia de organizaciony - .. o
conservacion de archivos. ' S : o

7. Elregistro, control y seguimiento de la-correspondencia de entrada y salida
en cada unidad administrativa, .estara sujeta a la supervisién de cada
responsable de area
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8. Los expedientes se organizaran en el mobiliario especifico identificado de
conformidad con los codigos de clasificacion archivistica, y se ordenaran de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, y no se mezclaran con otros
materiales documentales ni de oficina.

9. El area coordinadora de archivos. promovera que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestiona documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta conlas unidades administrativas o areas
competentes del H. Ayuntamiento.de Cuautla

10.Se estableceran e implementaran los procedimientos de los archivos de
tramite y de concentracion de conformidad con la presente Ley.

11.El Titular de las areas coordinadoras de archivos debe asegurarse gue se
elaboren y actualicen de manera semestral los instrumentos de consulta y
control archivistico que propicien la organizacién, conservacion y gestion
adecuada de los archivos, por lo que debe contar, por lo menos, con los
siguientes elementos:

-+ Cuadro General de informacion archivistica (Cuadro General de
~ Clasificacion Archivistica) i
e Cuadro General de disposicion documental (Catalogo de Disposicion
_ Documental)
i e Guia Simple de archivos (guia de archivo documental)

» Inventarios Documentales:
o General
o De Transferencia
o De baja.

12.8e crearan manuales de politicas y procedimientos de acuerdo a las
nuevas actualizaciones en normativa y se disefiaran actividades formativas
para capacitaciones sobre el manejo de archivo.

13.5e velara por la conservacion de los documentos custodiados en el Archivo
Municipal y del patrimonio documental de los Archivos de Tramite,
Concentracidn e Histarico. _

14.El Archivo Histérico del Ayuntamiento de Cuautla podra ser consultado por
investigadores, académicos, estudiantes y usuarios en general en virtud del
acervo especializado que resguarda en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

15.Se establecerd un programa anual para el almacenamiento, generacion,
administracién, uso, control y migracién de formatos electrénicos, para la
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, la
emulacion o cualquier otro método de preservacién y conservacién de los -
documentos de archivo electrénicos. '

16. Todos los servidores publicos son responsables de la conservacion, buen
estado y custodia de los documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad, por tanto, procuraran que estos se conserven en lugares y
condiciones idéneas y evitaran actos que impliquen dafio o destruccién.
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ViL.- SIMBOLOGIA

IGNI

INICIO O
TERMINACION

fih'd!ca 'e-i.p‘r‘i‘h*c:plo owel fin del

flujo, puede ser accién o lugar,
ademas se usa para indicar
tuna unidad administrativa o
persona  que recibe o
proporciona informacion,

Describe  las - funcicnes que
desempefian  las personas
involucradas en el procedimiento.

" “DOCUMENTO

-elabora o envia.

Representa un decumento,
formato o cualquier, que se recibe,

- DECISIONO
ALTERNATIVA |

Indica.un-punto. dentro:deb flujoien o

.| donde se debe tomar unadecision’| - -
-} entre dos oimas:alternativas.

..!.r.ld|ca'__-:.__'Qué"" se : ga.a”r.t'fla “un
. : dociiments, . producto: - insumo
s ARCH'\/O 1 durante tin periodo determinado
TEMPORAL -
Indica que se guarda un
documento, producto, insumo de
D ARCHIVO forma permanente,

DEFINITIVO

DIREGCION DE

- /|-Benota la direccion y el orden en
| los pasosidel proceso. Indica el
“movimiento de ‘tin Simbolo a otro.

Se utiliza en todos los diagramas
de manera vertical u horizontal

FLUJO

CONECTOR DE

Representa una conexion o entace
con otra hoja diferente. Dentro del
simbolo se ulilizara un nlmero

arabigo que indicara la actividad a
PAGINA la cual continua gl diagrama.
Representa unaiconexion enlace
de una parte delidiagrama de flujo
CONECTOR con ofra parte I&jana del mismo,

¢ |.numeros - arabigos, indicando, la
‘| actividad. con: la’.gque. sedebe

utilizando para su  conexion

continuar.
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Vill. RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA.

Con la finalidad de llevar un control de gestion de correspondencia de manera
ordenada y de acuerdo a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,
se establece el siguiente procedimiento;

Objetive:

Recibir y registrar la correspondencsa rembida y turnada; tener en orden los
archivos de la Unidad Administrativa: y archwar Ia correspondencia requerida,
Propdésito: :

Llevar el control de correspondencia, evitando demoras en el tiempo de atencion y
procurando cumplir con los tlempos estipulados en documentos urgentes.
Alcance; o

- Las politicas. -y..procedimientos del presente instrumento administrativo son.de

ﬁ:observancxa general Y obhgatona para las Unidades. Admmtstratwas y para todas:'f e

las areas que envuen y/o remban correspondencua ' ST
Referencia : o
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexmanos e
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos’
Ley General de Archivos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley de Entrega Recepc;on de la Adm;mstracmn Publica def Estado, y Municipios
de Morelos.

Bando de’ Policia y Buen Gobaemo del I\/Iuruc:plo de Cuautia Moreios
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.
Poiitica

Las Unidades Administrativas deberan programar los envios de correspondencia
al exterior, a efecto de reducir costos.

Definicion. Para el siguiente procedimiento se entendera por; _
Correspondencia: Documentos provenientes del exterior y cuyo destinatario es el
H. Ayuntamiento de Cuautla, algin servidor pablico, los documentos generados o
detentados por las Areas gue son tumados al extenor del H. Ayuntamrento de
Cuautla ' : e - : A
Correspondencia urgente: Es |a correspondencia que se envia por el instituto al
exterior y cuyo destinatario la recibira. el mismo dia por razones de términos
legales. Debe especificarse el caracter de URGENTE en el momento de su
despacho.
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DESARROLLO

RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA.

oficialia de partes

RESPONSABLE @ PASO PASOS ASEGUER DE LA ACTIVIDAD
e INICIO
Auxiliar Administrativo 1 Recibe | y revisa la comespondencia o envia

Corresp dencsa

|Sella de.r'é:c"i'bici_o en el acuse y devuelve, con fecha, hora

Archivo Municipal

Auxiliar Administrativo 2 '
oficialia de partes ' y firma
Auxiliar Administrativo 3 Separa la correspondencla de enfrada segun ef area y
1 oficialia de partes . caracter del servicio (urgente ordsnarso) s N
| Auxiliar Administrativo 4 - |Realiza el registro de correspondencia'y _rfn'a:.;péré__:c:’féi"
oficialia de partes | . |tramite o para salida de documentaclon: e
Auxiiiéf"’/—'_‘iﬁ'irfiﬁE_:n'is"i'réﬁvo "5 |Distribuye correspondencia de actierds conla: prioridad
-~ oo jdedestino y naturaleza del asuntoy. obtiene acuse
|respectivo en ia unidad administrativa receptora.
Auxiliar 6 Registra _fechq y hora de entrega en sistema respectivo,
Administrativo/Unidad y archiva‘acuseé en expediente respectivo.
Administrativa
receptora __
Afu;é.iiiar...f .7 . '|Elaborar.‘una:guia- simp:le-_ de.-.-'5-ér_chivosf?d‘-}-Enstrumento
Administrativo/Unidad archivistico mensual para enviar al Coordinador de
Administrativa Archivo Municipal ;
receptora i
Coordinador de 8 Reg!strar en la piataforma de transparenc;a y cumplir

con las obligaciones.

FIN
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INICIO

v

Recibir ia correspondencia o envia
documentacién correspondiente

Se integra el selio de
recibido al documento,
con fecha, hora y firma

N
Separa la correspondencia
de entrada seg(n el dreay
cardcter del servicio
{urgente, ordinario).

J

Realiza el registro de
correspondencia de entrada o
salida seguin corresponda

Registra fecha y hora de
entrega en bitdcora
respectiva, y archiva acuse
en expediente respectivo.

Turnar para
dar tramite

Si es informativo, EIabo;ar uniQUIa simple Actualizar Ia
se archiva e arcnivos o :
expediente —1 N _ instrumento archivistico : plataforma de
para enviar al transparencia




COORDINACION DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA -CLAVE:MP CAM-2019

S . . EMISION: 01
ARCHIVO MUNICIPAL MANUAL DE POLITICAS Y 510

PROCEDIMIENTOS Pdgina 12 de 29

[X. INTEGRACION DEL ARCHIVO DE TRAM!TE

El Archivo de tramite es la unidad documental de uso constante vy cot:dtano que
se integra con documentos vigentes y necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Cuautla.

Objetivo:

Llevar a cabo la integracién, organizacion, préstamo y consulta interna, de la
disposicion documental de los expedientes en su area o instancia de adscripcion,
aplicando los instrumentos archl\.rlstlco's respectlvos

Propésito: :

Las Unidades Administrativas - deberas conservar -sistematicamente de forma
orgamzada e integrada en expedientes los documentos del archivo de tramite,

: ; ""n_d_o su. zntegndad dlspomblhdad IocatlzaCion y consuita expedita,. para_

Ayuntamiento de Cuautla.
Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos

Ley Organica Municipal del Estado de l\/lore!os
Ley General de Archivos . - = £

Ley Estatal de Documentacion y Archlvos de More!os

Ley de Entrega Recepcion de la Admlnlstrac;on Publica del Estado y Municipios
de Morelos:-

Bando-de Policia y Buen Gobserno del Mumc;p;o de Cuautla I\/Ioreios
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla Morelos.
Politica

o Es responsabilidad del encargado del archivo de tramite organlzar los
expedientes, que deberan ‘integrarse con documentes que mantengan
- relacion un mismo asunto, materia, 0 por tipo.de documento y.conforme al .
' ‘curso del tramite, los’ exped:entes se deberan clasificar de acuerdo al”
Cuadro General de CEas:ftcamon Archivistica. .

« El coordinador de archivo munsc:ipal debe asegurarse que se elaboren y
actualicen de manera semestral los instrumentos de consulta y control
archivistico que propicien la organizacion, conservacion y gestion adecuada
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de los archivos por parte del area coordinadora de archivos, por lo que
debe contar, por lo menos, con los siguientes elementos:
|. El cuadro general de informacion archivistica.
ll. El cuadro general de disposicion documental.
iIl. La guia simple de archivos.
IV. Los inventarios documentales:
a) General.
b} De transferencia.
c) De baja. o

s+ Los expedientes, conformados. __por.;.-_r_i_a documentacion respectiva, deben
formarse con la portada que.incluye los datos que identifiquen dicho
expediente en los términos del cuadro General de Informacion Archivistica,
y puede contener los siguientes rubros;

{. Fondo.
fl. Seccion.
. Serie.
21V, Unidad administrativa.
V. Numero de expediente: que es el nimero consecutivo que identifica de
- manera particular a cada uno de los expedientes.
VI, Astinto.
VIl. Fecha de apertura y de cierre del expediente en el caso que
corresponda.
Viil.- Vigencia.
IX. Nimero de fojas utiles al cierre del expediente.

« Una vez recopilada la informacion de las diversas unidades administrativas
el area coordinadora de archivos elaborara una guia simple de los archivos,
de acuerdo con el cuadro general de informacién archivistica, y la relacién
de los archivos de gestion e histdrico, con el nombre, direccion, teléfono,
correo electronico y cargo del responsable.

» La estructura del Cuadro General de informaciéon Archivistica sera
jerarquica, atendiendo a los siguientes niveles:

Primero, fondo: conjunto de documentos producidos por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica;

Segundo, seccidn: cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad, y

Tercero, serie: division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion generaly = =
que versan sobre una materia o asunto especifico.

e E| Expediente debe contanefﬂhit;aimeht_e__..documentos de archivo originales;
cunado éstos no existan por alguna razon podran sustituirse por una copia
certificada, que debera sefialarse en el inventario general.
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¢ Las unidades administrativas evitaran el envio indiscriminado de copias de
conocimiento; Unicamente debera turnarse copia a aquellas areas que
tengan injerencia directa en el tramite del asunto correspondiente.

» Los expedientes se cierran una vez concluido el ejercicio fiscal o al
finiquitarse el asunto que trata.

¢ Todo responsable del archivo de tramite de cada unidad administrativa
debera contar con un inventario general,

e la vigencia activa del asuqffj qué_j-_ trata el expediente se determina
identificando la fecha del documento de mayor antigiedad v la fecha del
itimo documento integrado al xped:ente en los casos que no se cuente
con la fecha de producc;on del documento de inicio o terminacion del
expediente, se tomara el que manifieste la fecha o selio de rec;bfdo

 El contenido de los expedientes no debera exceder los 10 cm. de grosor

___..para.mejor mane;o de rebasarlo, se abrirén legajos de forma progreswa
indicando el numero_ de legajos que le corresponda a cada n estos; -

- ejemplo: 1/3,2/3; 3/3 etc:. S e e

o .Los: exped|entes que se encuentren en archwo e.'“tramlte estaran a

“disposicion de las diferentes areas que intervienen en-los: asuntos; se

podran realizar préstamos prewa autorizacién del titular del area.

Definicién. Para el siguiente procedim"iénto _Z_Se éntenderé por;

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su
uso corriente, durante el-proceso de: ‘organizacion archivistica, porque se refieren
al mismo. tema,: ‘actividad o -astnto. El- expediente es generaimente la unidad
basicade la serie. Es la unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto actividad
0 tramste de- una dependencra 0 entidad

Fonde. Conjunto de documentos con: mdependencna de su tipo documental o}
soporte, producidos organicamente y/o' acumulados y utilizados por una persona

fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funcnones como
productor S A

Guia simple .de archivo. Esquema general -de :descripcion “de ‘las series -
documetitales de los archivos de una dependencia o entidad, que ‘indica sus
caracteristicas fundamentales- “conforme a! Cuadro general de clasificacién
archivistica y sus datos generales. -~ ' ;

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que descrlben las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
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transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Legajo. La subdivision de un expediente, realizado por la Unidad Administrativa,
que por su volumen, permite un adecuado. m,ane}o y conservacion.

Ordenacién. Es la accién de unir secuenmalmente los documentos que
conforman las series vy los expedientes mediante la aplicacidn de criterios

alfabéticos o cronoldgicos. En esta operacion se distinguen dos tipos de
actividades: una intelectual y otra ﬂsma '

Organizacion. Es el proceso que 'evider’fcia y reconstruye en lo posibie Ia
estructura organica de un archivo, mediante la asignacion del lugar definitivo del
conjunto a cada uno de los grupos y/o piezas que lo componen, de manera que
represente la naturaleza de los organismos gue generaron el acervo.

Secc:on Se le llama asi a la division del fondo establecida en vn’tud'!dez'las Etneas L
de accion dei Pian de Desarroilc Municipal : - oo

Serie. Documentos organizados de acuerdo con’ un snstema ~de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una- m|sma -acumulacion,
del mismo proceso archivistico o de la mismaactividad, que tienen una forma
particular, o como consecuencia de. cualquier relacion derivada de su produccion,
recepcion ¢ utilizacion, :
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DESARROLLO

INTEGRACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

PASO

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

v

Recibe documentacién del aux;har admlnlstrativo
que recepciont la Corres;)ondenc;a

Responsable Archivo de
Tramite

Identifica la documentacién conforme el asunto v

2 Responsable Archivo de
verifica si existe expedlente en el inveéntario general Tramite
3 NO EXISTE EXPEDIENTE

o Abre expedzente con el primer documento leasigna| . ..
“nombre; elabora portada pestafia con los datos de

- Cuadro General de Clas;flcamon Archivistica =

;dentlﬁcamon 'y clasificacién de acuerdo con' ‘el

Responsable Archivo de
Tramite

4 Registra ef expediente: en el mventano general de ;. i _Respdh’ééib’ié Archivo de
expedientes de tramite - S Tramite

5 Coloca el expediente en el archivero ordenandolo Responsable Archivo de
de acuerdo a la serie documental a la que Tramite
pertenezcan conforme a su clasificacion e i B

6 |SIEXISTE EXPEDIENTE ‘Responsable Archivo de

" Tramite

Localiza expediente a través del inventario general
de expedientes de tramite e integra: documento :

7 Una vez que el asunto se dé pof concluido, se Responsable Archivo de
cerrara el expediente anotando la fecha y las fojas Tramite
utiles en-la caratula del expediente

8 Realizar instrumento archivistico correspondiente y Responsaﬁte Archivo de

. | publicacion en plataforma de informativa .

enviar a Coordinador de Archivo Municipal para su

Tramite / Coordinador de

. - Archivo Municipal.

FIN.
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M

Recibe documentacion del auxiliar
administrativo que recepciond la
correspondencia.

!

|dentifica la documentacion conforme el
asunto y verifica si existe expedienie en
el inventario general

Realizar instrumento
archivistico
correspondiente

Coloca el expediente en &f
archivere ordenandolo de acuerdo
a la serie documental a la que
pertenszcan conforme a su
clasificacian

!

Realiza el registro de
correspondencia de entrada o
salida segun corresponda

¢ Existe ef

Publicacién en Plataforma
de fransparencia

Concluide el asunto se
cerrara el expediente
anotando ta fecha y las
fojas dtiles.

Localiza
expediente
inventario

expediente
2

* 1 Abre expediente con el primer
documento, ie asigna nombre,
elabora portada, pestaiia con

general e
integra

Registrar en
inventario

los datos de identificacion

general y
colocar en
archivero
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- X. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

La Transferencia es el traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién
(transferencia primaria) y de expedientes: que deben conservarse de manera

permanente, del archivo de concentracion:al archivo histérico (transferencia
secundaria).

Objetivo: Realizar el traslado s;stematxco -y controlado de expedientes, cuyo

tramite ha concluido vy por su naturaleza pasava deberan ser enviados al archivo
de concentracion. ' '

Proposito: Las Unidades Acimsmstrativas a través del responsable del archivo de

tramite deberan realizar la transferencia primaria una vez que se cumpla el plazo
--+0e . conservacion  previsto en el Catalogo de Disposicion . Documental _
ﬂCorrespon'dfente Y umcamente se hara transferenc:ia de los: exped;en : e

‘encuentren en formato documental con soporte papet exciuyendo de este’ proceso

los: expedlentes_ en formato d;gltal ya que su tratawento es dlstlnto :
Alcance: -

Las politicas vy procedlmientos del presente: mstrumento admimstrat:vo son de

observancia general y obligatoria para las Unidades Adm:mstrat:vas del H.
Ayuntamiento de Cuautia.
Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica: del'Estado Libre y'Sobérano de Morelos.

Ley Estatal. de: Responsabilidades de los Servidores Pablicos’

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley General de Archivos

Ley Estatal de Documentacién y Arch;vos de Morelos

Ley de Entrega Recepcmn de la Adminlstracmn Publica del Estado y Municipios
de Morelos.

Bando de Policia y Buen Goblerno del Mun;c:plo de Cuautla MoreEos
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla Morelos.

Politica

“ e Todos los servidores plblicos son responsables de la conservac:on buen
estado y custodia de los documentos que se encuentran bajo Su
responsabilidad, por tanto, procuraran que éstos se conserven en lugares y
condiciones idéneas y evitaran actos que impliquen dafio o destruccion.

» De conformidad con lo anterior, toda la documentacion la resguardaran las
respectivas areas de control y para su vigilancia se elaboraran catalogos
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tanto de archivo de tramite (unidades administrativas) como de
concentracion (area coordinadora de archivos) que resguarda el area
coordinadora de archivos en los términos que marcan la presente ley. Los
catalogos de control documental seran elaborados por aguelios
responsables de area que designe el titular de la unidad administrativa
correspondiente,

* Previa entrega de los formatos correspondientes por parte del area
coordinadora de archivos, las unidades administrativas realizaran los
catalogos correspondientes a los archivos de tramite y de concentracién de
conformidad con lo determinado por el area coordinadora de archivos v o
entregaran a esta area dentro de los primeros 20 dias habiles del mes
siguiente a aquel en que se cumpla cada semestre del afio.

¢ El area coordinadora de archivos revisara los catélogos emitidos por las
unidades administrativas y tendra 10 dias habiles para su aprobacion o en
su caso emitir las recomendaciones necesarias para su aprobacién. En
caso de existir alguna recomendacion la unidad administrativa a realizara
en un plazo de 5 dias habiles para atender dicha recomendacion y reponer:
el catalogo en los términos solicitados, si no existiere recomendacién™
alguna por parte del drea coordinadora de archivos esta resguardara los
catalogos originales, para conformar el inventario correspondiente y tomara
las determinaciones necesarias para gue en la medida de lo posible el
resguardo de la informacion se realice de manera electrénica.

e En el caso de que exista documentacion de transferencia de archivo de
concentracion al archivo histérico el area coordinadora de archivos tiene 20
dias habiles para proponer la elaboracidn del dictamen junto con el archivo
histérico, para que asi el Consejo de Archivo definido para el efecto,
apruebe dicha propuesta.

» Las actas emitidas por el cabildo que contengan acuerdos relacionados con
la  ejecucidbn de gasto publico, modificaciones en la estructura
organizacional de la entidad publica, o endeudamiento de la misma deben
conservarse como archivo de trdmite, por lo menos 6 afos a partir de su
emisién.

e Se entiende por depuracién documental el proceso mediante el cual se
elige entre la documentacion que a pesar de que haya concluido su periodo
de validez documental primaria es susceptible de ser considerada como
historica y la documentacion que causa baja definitiva y por tanto debe ser
suprimida del archivo.

e lLa depuracién de documentos se realiza considerando la utilidad, .
importancia y valor de los mismos. El proceso de depuracidn que se realice’
en las unidades organicas, los responsables deben consultar y considerar
la opinion del area coordinadora de archivos del H. Ayuntamiento, segtn
sea el caso, respecto del destino de los documentos objeto de depuracion.
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Al realizar la depuracion de documentos y entregar al archivo de concentracion
correspondiente el acervo que ya no esté activo, la unidad administrativa emisora
debe elaborar un inventario y un calendario de vigencia de los documentos
entregados. Al término de este plazo, se resguardaran hasta cumplir con el tiempo
que se establezca para su existencia. Concluido el periodo, se determinara si
procede su destruccion o conservacion histérica. -

Definicién. Para el siguiente procedimientq_ se entendera por;

Archivo de gestion o tramite: La unidad documental de uso constante, que se
integra con documentos en tramite o vigentes de las unidades organicas de las
diversas entidades publicas. '

Archivo de Concentracién: La unidad documental gue se integra con
documentos que ya no estén activos en las diversas unidades organicas de las
entidades pdblicas, pero que el contenido de su informacién se consulta
- ocasionalmente y es necesario conservarlos un tiempo definido hasta que se
“decida si son suprimidos o relne los requisitcs para ser considerados como
documentos histéricos. '

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos po | productor para su
uso corriente, durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren
al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad
basica de la serie. Es la unidaddocumental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de una dependencia o entidad. 1

Valor documental. Condicion de-los documentos que les confiere c: racteristicas
administrativas, legales, fiscales o “contables en los archivos ‘de’ tramite o
concentracion  (valores primarios); 0 bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios). :

Valoracion. Procedimiento que permité determinar el calendario de conservacion
de los documentos de archivo. i

Clasificacién de la informacion. El proceso mediante el cual el ‘Sujeto obligado
determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de
resetva -0 .confidencialidad .de. conformidad con  las. disposiciones- legales .
‘aplicables. ~ * - AR SN E R R T A
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DESARROLLO
TRANSFERENCIA PRIMARIA

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE
INICIO :
1 Identifica los expedientes cuyo plazo de conservac;ion en Responsable Archivo de
el archivo de tramite ha concluido conforme el catalogo Tramite
de disposicion documental

2z Elabora escrito a la Secretaria Municipal para que Responsable Archivo de
oforgue el visto bueno a través de la Coordinacién de Tramite
Archivo Municipal sobre Ia propuesta de inventario de

ol transferencia pnmana e _

3 |Revisa y coteja el contenido de las cajas con el inventario| - . Coordinador de Archivo
de transferencia primaria para verificar que cumpla: con| Mun;c;pai
las. es;oec;f:cacxones requeridas y firma de recibidoren’lal oo 0o e
hoja de cierre del formato- de transferencia -primaria,|
asentando observaciones si fuera eI caso. '

4 NO SON CORRECTOS LOS DATOS Coordinador de Archivo

Municipal
Emite-escrito: para llevar a cabo correcciones permltentes Lo £
5 Subsana las observaciones pendlentes ' ' Res‘béhsable Archivo de
Tramite
6 S SON CORRECTOS LOS DATOS Coordinador de Archivo
Municipal
Emite escrito al responsable del area de tramite para
informar que la transferencia primaria es correcta.

7 Separa y coteja los expedientes conforme al inventario Auxiliar administrativo /
de transferencia primaria en las cajas debidamente Secretaria ejecutiva
identificadas . Coordinaczon de Archivo,

: “Municipal
8 Coordinador de Archivo

Se archiva expediente en mventareo de transferenc;as
primarias .

Municipal

FIN
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COORDINACION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

[ micio )

AtFa

identifica los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el archivo de framite ha

conciuido.

; Revisa vy coteja el
A : contenido de las cajas
Elabora escrito a la Secretaria . . con el 'rllvema”_o d?
Municipal para que otorgue el visto  §. i transferencia  primaria

bueno a través de la Coordinacion de R asentando :
Archivo Municipal sobre |a propuesta | .. _ observaciones si fuera

de inventario de transferencia primaria 0 9 _ el caso,

Emite escrito
para llevar a g,Cumpie
cabo | . con
Subsar!a correcciones | req uisitos
Observacione permitentes
s que le hacen A o
llegar por = 3 _.;-Z ey
escritoafinde | .
cumplir con
requisitos Emite escrito al responsabie del
establecidos érea de tramite para informar que la
transferencia primaria es correcta.

Separa y coteja los expedientes conforme
al inventario de transferencia primaria en
tas cajas debidamente identificadas

Se archiva expediente en inventario
de transferencias primarias
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XI. INTEGRACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Archivo de Concentracion es una etapa parcialmente activa, su uso es
institucional y esporadico, en el que indica que se concluyé el tramite formal por lo
que se generd el documento, conserva sus valores primarios, su resguardo es en
el archivo de concentracion por un determinado periodo, al concluir este periocdo
se determina a través de una valoracion documental, si adquirié valores

secundarios se transferira al archlvo h:storlco y si carece de valores secundarios
se dara de baja.

Objetivo: Salvaguardar los expedientes que han pasado de archivo de framite a
archivo de concentracién para su correcta busqueda utilizacion, preservacion y en
sU caso baja o eliminacion.

Propésito: El titular del area coordinadora de archivos junto con el responsable de
““archivo de: concentramon debera: administrar la segunda etapa de  de los
'documentos de: arch;vo que-le han sido transferidos del- archivo de tramite,
mismos que debera conservar y custodiar hasta su ehmmac:on 0 transferencna al
archivo historlco i o D

Alcance:

Las politicas y procedimientos de! presente mstrumento administrativo son de
observancia general y obligatoria para las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Cuautla.

Referencia

Constitucion Pblitica'de los Estados Unidos Mexicanos -

Ley Estatal de Responsabiladades de los Servidores Publicos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley General de Archivos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado % Mun;clplos
de Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Moretos

Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

Politica:

o El archivo de concentracion debera ubicarse en un lugar de baja
contaminacion atmosférica, e\ntando el uso de sétanos, para impedir los
riesgos provocados por- lluvias o fugas de agua o el peso de la
documentacidn, y favorecer la conservacidon y el buen uso de los
expedientes.
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» El responsable del archivo de concentracion debera elaborar su. calendario de
recepcion de transferencias primarias durante el mes de agosto de cada afio.

¢ El archivo de concentracién no recibira expedientes con informacion reservada, de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos.

« Las cajas de archivo enviados al archivo de concentracion deben contar
con una etiqueta de identificacion: La etiqueta debe estar adherida al
contenedor con pegamento Iqu|do 0 con cinta adherible de tal forma que no
se despegue facilmente ‘

¢ La consulta de exped;entes se. reahzara como sigue:

1. El préstamo se realizara rr_iedia'nt_e_.__e_l.cbntrdi de préstamo de expedienies.

2. Elprestamo de expedientes solo se otorgara a’ las unidades administrativas
de la documentacion quienes realizaron la transferencia.

3. El tiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 15 dias habiles, al

ermino. dei cual se podra solicitarla: -ampliacion de plazo un_periodo

g al o de requerirse mayor tiempo se debera emitir. un esc: tificandc

""por'"éscnto la razén, si'se tratara de un tema’ _"gal anexar d umentacién

-/que genera la accién reclamada. Wewer e

o El responsable del archivo de concentramoh’ 'mantendra ‘act ahzado el
inventario general de expedlentes por serie documental y el calendario de
caducidades correspondiente: o

= El Archivo de Concentracmn so!o I'EC[bEI'a en las fechas estipuladas [a
documentacion debidamente mtegrada en expedientes, en el formato de
transferencia establecido para ta! efecto

® El Archlvo de Concentrac:lon sera la: mstanc;a responsable de ia valoracion
de Ios expedlentes ‘semiactivos, una vez que el plazo de conservacion
precautoria haya concluido. _ o

» Toda- transferencia de expedientes con valor permanents, debera ser
cuidadosamente preparada y organizada en el formato del inventario de la
transferencia . secundaria- al “Archivo Historico, quedan’do bajo la
responsabilidad del Archivo Histérico. '

e . Fl responsable del archivo de concentracton reahzara los procesos de

- de expedientes; la autorizacion correspondlente utilizando los formatos de
inventario general de expedlentes por serie documental v la ficha técnica de
pre valoracion para baja o transferenc:a secundarla

Definicién. Para el siguiente proced:miento se entendera por,
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Archivo de Concentracion: La unidad documental gue se integra con
documentos que ya no estén activos en las diversas unidades organicas de las
entidades poblicas, pero que el contenido de su informacidn se consulta
ocasionalmente y es necesario conservarlos un tiempo definido hasta que se
decida si son suprimidos o relne Ios requ;srtos para ser considerados como
documentos historicos. :

Depuracion: Eliminacion fisica de documentos cuando ya han cumplido su tiempo
de resguardo por la Unidad Administrativa generadora y no son de utilidad para la
Dependencia generadora y/o poseedora '

Transferencia: £s la operacion a ’fraves de la cual un archivo de tramite remite la
documentacion cuya gestion ha concluido o su consulta es muy esporadica, en la

Coordinacién de Archivo Municipal, mientras prescnbe totalmente su vigencia
administrativa.

~ 'Valoracion ' documental: Proceso que determina los valores - primarios y -
secundarios: del documento para establecer su depuracién por la dependei
organssmo generador 0 en su caso resguardado en el Archlvo Municspal

Vlgenma Per;odo ciurante el cual un documento de- archlvo manttene:su vaiaa
administrativa, fiscal o juridica de conformtdad con las - disposiciones normativas
vigentes y aplicables. - :
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DESARROLLO

INTEGRACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

PASO PASOS A SEGUIR DE LA A__GTIV_IDAI} RESPONSABLE
INICIO -
1 Elaboracion anuai de calendario de transferencnas y turna a Coordinador de Archivo

responsables de areas adminisirativas para conoc;mlento

Municipal

S CJerre del

2 Recibe en fechas sefialas en el calendario, mVentarlos de! Coordinador de Archivo
transferencias, cotejando contemdos E - Municipal
3 Revisa y coteja el contenido de Ias cajas con el inventario de Coordinador de Archivo

transferencia primaria para verificar que cumpla con las
especificaciones requeridas y firma de recibido en la hoja de
formato de transferencia . primaria, _asentando

Municipal / responsable de
archivo de conc__e_;ntrac;ién s

T Recxbe cajas de documentamon en el archive de.

ol 7Responsa & archivo de
concentrac;on para su- guarda ¥ en su ¢ase uso esporédrco concentraczon

5 Regfstra"en-el mventarzo _con-el acuse de recibe la f'--.'ResponsabEe ar{;hwo de
documentacion y expedientes tran'sféridos " concentracion

6 Al concluir el periodo de conservacion-de los archivos, envia Coordinador de Archivo
escrito al coordinador de archivo munfc;pal para que Municipai
determine su destino final

7 Genera oficio para el comité de archivo y determinar asi la Coordinacion de Archivo
baja documental y someter a con3|dera<:|on : S Muﬁicipai

8 Determmara la baja documental 0 transferenc;a secundaria | Co'mité'de'Archivo
(archivo histdrico)

g PROCEDE BAJA DOCUMENTAL Coordinacion de Archivo
Se realiza realizando una acta en donde queda asentado y Municipal
justificada:dicha baja, firmando los intervinientes y de acuerdo
a fa normatividad vigente

10 PROCEDE TRANSFERENCIA SECUNDARiA (ARCHIVO Responsable archivo de

HISTORICO)
Se realiza inventario de transferencia secundaﬂa y separa la
documentacwn que se enviara al Archivo Hnstorlco

concentracion

FIN
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Elaboracion anual de
calendario de
francfarancriss

Recibe en fechas sefialas
en el calendario,
inventarios de

Revisa y coteja el contenido de las cajas con el inventario de
transferencia primaria para verificar gue cumpla con especificaciones

v

Recibe cajas de documentacion en ej
archivo de concentracién para su guarda y
€N sU ¢as0 uso esporadico

Se realiza acta para
baja confoerme a la
normatividad

Registra en &l inventario con
ei acuse de recibo la
documentacién vy
expedientes fransferidos

Aschlve

Se realiza
inventario de
fransferencia
secundaria y se
envia al Archivo
Histdrico.

Histdrico

Fi

Baja
documenial
o archivo
histarico

Archivo y determinar asi la
baja documental y someter a
consideracion

Al concluir el periodo de
i conservacion de jos archivos,
B envia escrito para que determine

suU destine final s -..._______/ﬂ
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Xii DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Ramnses Fuerte Estrada 7353542674 Ramirez Ferrara No. 11
Coordinador del Archivo " Centro
Municipal - 2
Ana Victoria Alvaradejo - 7353542674 Ramirez Ferrara No, 11
Redondas . Centro

Secretaria Ejecutiva

7353542674

Ma. Eugenia Juarez Miranda Ramirez Ferrara No. 11
Auxiliar Administrativo Centro
Gustavo Garcia Lopez Ramirez Ferrara No. 11

7353542674

Auxiliar Administrativo

Cenfro
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FECHA DE INICIO:

Xii HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE TERMINO:

B 04 NOVIEMBRE 2019 1 06 NOVIEMBRE 2019

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

PUESTO

LIC. JHONY FRANCISCO VIDAL GALVEZ

AUXILIAR

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Ze”

| Ramhses FUerte Estrada
Coordinador-de Archivo Municipal






